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ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


ПРИКАЗ

от 08.10.2010г.  № 79

Об утверждении Положения о постоянно действующей экспертной комиссии Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области

П р и к а з ы в а ю:

 Утвердить прилагаемое  Положение о постоянно действующей экспертной комиссии Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

Начальник финансового управления                                            Н.П. Козлова

УТВЕРЖДЕНО

 приказом Финансового управления

Администрации муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области

от «08» октября 2010 г. № 79
ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии

Финансового управления Администрации муниципального 

образования «Демидовский район»   Смоленской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1.1. Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, включая управленческую (делопроизводственную), научно-техническую и другую специальную документацию Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район»   Смоленской области (далее – Финансовое управление), и подготовки их к передаче на архивное хранение в Финансовом управлении создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК).

       1.2. Состав ЭК утверждается приказом Финансового управления  из наиболее квалифицированных специалистов под председательством одного из начальников отдела Финансового управления. В состав комиссии в обязательном порядке включается работник, ответственный за ведение делопроизводства в Финансовом управлении, и работник, ответственный за ведение архивного дела.

Секретарем комиссии, как правило, назначается работник, ответственный за ведение делопроизводства в Финансовом управлении, или ответственный  за ведение архивного дела.

1.3. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», актами Правительства РФ об архивном деле, соответствующими нормативами документационного обеспечения управления, приказами, инструкциями и указаниями Федерального архивного агентства, перечнем документов с указанием сроков их хранения, нормативно-методическими документами  и настоящим положением.

2. ФУНКЦИИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

ЭК Финансового управления  осуществляет следующие функции:

2.1. Организует и проводит ежегодный отбор документов Финансового управления  для дальнейшего хранения и уничтожения, осуществляет контроль за организацией документов в делопроизводстве Финансового управления.

2.2. Рассматривает и выносит решения об одобрении и представлении на утверждение в установленном порядке:

- графиков по подготовке и передаче документов на государственное хранение;

- сводных описей дел (годовых разделов) постоянного и описей дел временного (свыше 10 лет) хранения;

- актов о выделении к уничтожению, находящихся на архивном хранении  в Финансовом управлении  документов, сроки хранения которых истекли.

2.3. Принимает участие в подготовке и рассмотрении номенклатуры дел Финансового управления, методических пособий по организации документов в делопроизводстве, экспертизе их ценности и подготовке документов для последующего хранения.

2.4. Рассматривает предложения об изменении сроков хранения отдельных документов, установленных действующими перечнями, и выносит решения на утверждение экспертно проверочной комиссии Архивного управления Департамента Смоленской области по культуре (далее –ЭПК Архивного управления Департамента Смоленской области по культуре).

2.5. Обеспечивает проведение инструктажа и консультаций работников Финансового управления  по вопросам организации документов в делопроизводстве, экспертизы их ценности и подготовки к передаче на дальнейшее хранение.

3. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

ЭК Финансового управления  предоставляется право:

3.1. В соответствии с установленными требованиями давать указания структурным подразделениям Финансового управления и работникам, отвечающим за ведение дел, по вопросам организации документов в делопроизводстве, экспертизы их ценности и подготовки к передаче на госхранение.

3.2. Требовать от структурных подразделений Финансового управления розыска отсутствующих дел, подлежащих передаче на хранение в государственный архив, и представления письменного объяснения в случае их утраты.

3.3. Запрашивать от структурных подразделений Финансового управления сведения и заключения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.

3.4. Заслушивать на своих заседаниях информацию о качестве оформления документов и формировании дел в делопроизводстве, состоянии учета и сохранности дел постоянного и долговременного хранения.

3.5. Приглашать на заседания ЭК в качестве консультанта и эксперта специалиста архивного отдела Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

3.6. Принимать участие в организации и проведении отраслевых и региональных общественных смотров и проверок состояния делопроизводства и архивов.

3.7. Информировать руководство Финансового управления по вопросам, входящим в компетенцию ЭК.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ.

4.1. Экспертная комиссия осуществляет свою деятельность в непосредственном контакте с ЭПК Архивного управления Департамента Смоленской области по культуре и начальником архивного отдела Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области и получает от них необходимые организационно-методические указания.

4.2. ЭК работает по плану, утвержденному начальником Финансового управления, и отчитывается перед ним о своей работе.

4.3. Вопросы, относящиеся к деятельности и компетенции ЭК, рассматриваются на заседаниях, которые проводятся по мере надобности, но не реже двух раз в год.

4.4. Решения ЭК принимаются большинством голосов. Заседания ЭК протоколируются.

4.5. Обязательному утверждению ЭПК Архивного управления Департамента Смоленской области по культуре подлежат: решения ЭК об одобрении описей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения; предложения об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями и номенклатурами дел.

4.6. Ведение делопроизводства ЭК и хранение ее документов возлагается на секретаря комиссии.

СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного дела

Администрации муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области

__________________ О.В. Романова

от «____»__________2010 года

